
وحدة التدقيق الداخ�� (مع مهام   –الوصف الوظيفي: إداري 

 التدقيق الما��)

 :المس�ى الوظيفي

 وحدة التدقيق الداخ��  –إداري 

 :القسم

 وحدة التدقيق الداخ�� 

 :يتبع إ��

 مشرف وحدة التدقيق الداخ�� 

 :م�خص الوظيفة

 إدار�ة ومهام تدقيق ما�� لدعم أعمال الوحدة �� مجالات ا�حوكمة، إدارة ا�خاطر،  
ً
يتو�� الإداري �� وحدة التدقيق الداخ�� مهاما

والامتثال. �شمل مسؤولياتھ متا�عة وتنسيق خطط التدقيق، حفظ الوثائق وال�جلات، المشاركة �� تنفيذ مهام التدقيق الما��، و�عداد 

 .مة للإدارة العلياالتقار�ر اللاز 

ع�ى مهامھ المالية بمراجعة سلامة الضوابط والإجراءات المرتبطة بالمعاملات المالية، وليس مراجعة أو إبداء الرأي ع�� القوائم الما
ُ
لية �

 .أو ال�جلات ا�حاسبية ا�ختامية، وذلك تجنبًا للتداخل مع عمل مراجع ا�حسابات ا�خار��

 :المسؤوليات الرئيسية

 :المهام الإدار�ة

 .تقديم الدعم الإداري اليومي لأعمال وحدة التدقيق الداخ�� .1

 .حفظ وتنظيم ملفات و�جلات التدقيق (أوراق العمل، المراسلات، الوثائق) وفق المعاي�� المهنية  .2

 .تنسيق الاجتماعات والمراسلات ومتا�عة الإجراءات مع الإدارات ا�جامعية وا�جهات ا�خاضعة للتدقيق .3

 .المساهمة �� إعداد خطط التدقيق وا�جداول الزمنية والتقار�ر الدور�ة .4

 .وضبط الن�خ والمراجعات (QMS) إدارة وثائق الوحدة ع�� نظام إدارة ا�جودة .5

 :)الداخ��  المهام المالية (التدقيق الما��

 .تقييم كفاءة الضوابط الداخلية المرتبطة بالم��انية، الصرف، المش��يات، الرواتب، والإيرادات .1

 .مراجعة مدى الال��ام بالسياسات المالية والإدار�ة المعتمدة داخل ا�جامعة .2



 .وتقليل فرص ا�خطأ أو الاحتيال (Segregation of Duties) التحقق من وجود فصل مناسب للمهام .3

 .إجراء اختبارات قائمة ع�� ا�خاطر للتأكد من سلامة العمليات المالية اليومية .4

 .إعداد تقار�ر تو�ح نقاط القوة ومجالات التحس�ن، مع تقديم توصيات عملية لتعز�ز الرقابة المالية .5

 .متا�عة تنفيذ التوصيات ذات العلاقة بالعمليات المالية والإدار�ة .6

 .التعاون مع الإدارات المالية والإدار�ة لتحس�ن الكفاءة والشفافية دون التداخل مع عمل المدقق ا�خار�� .7

 :المؤهلات والمتطلبات

 .درجة الب�الور�وس �� ا�حاسبة، المالية، إدارة الأعمال، أو تخصص ذي صلة .1

 .أو ما �عادلها CPA ،CIA ،ACCA :يفضل ا�حاصلون ع�� شهادة مهنية مثل .2

 أو الرقابة المالية. سنوات �� التدقيق الداخ��  3 خ��ة عملية لا تقل عن .3

 .إلمام جيد بمعاي�� التدقيق الداخ�� والأنظمة المالية و�دارة ا�خاطر .4

 إلمام باللوائح والأنظمة المالية ذات العلاقة با�جامعات  .5

 .والأنظمة المالية و�رامج إدارة التدقيق (MS Office) إتقان استخدام ا�حاسب الآ�� .6

 .مهارات قو�ة �� التحليل والاتصال الكتا�ي والشف�ي  .7

 .التح�� بأع�� مستو�ات الن�اهة والسر�ة والأخلاقيات المهنية .8

 :الكفاءات المطلو�ة 

 والقدرة ع�� اكتشاف الثغرات �� الضوابط الداخلية. دقة واهتمام بالتفاصيل  .1

 .مهارات عالية �� حل المشكلات واتخاذ القرار .2

 .القدرة ع�� تنظيم الأولو�ات و�نجاز المهام ضمن المواعيد ا�حددة .3

 .مهارات تواصل مهنية للتعامل مع مختلف المستو�ات الإدار�ة .4

 .الال��ام بالتطو�ر المستمر وتحقيق التحس�ن  .5

 :ظروف العمل

 .وظيفة بدوام �امل بوحدة التدقيق الداخ�� .1

 .قد يتطلب الأمر العمل لساعات إضافية عند ا�حاجة لإنجاز مهام التدقيق .2

 .�عمل تحت إشراف مشرف وحدة التدقيق الداخ��، و�التعاون مع إدارات ا�جامعة ذات العلاقة .3

 :حدود الدور 

 .الإداري بالتدقيق الداخ�� الما�� بمراجعة أو إبداء الرأي ع�� القوائم المالية ال��ائية ل�جامعة لا يقوم .1

 .أو يتداخل مع مهامھ المدقق ا�خار��محل  لا يحل .2

 أو يتداخل مع مهامھ محل مراجع ا�حسابات الداخ�� ل�جامعةلا يحل  .3

 .يركز عملھ ع�� اختبار الضوابط الداخلية والسياسات والإجراءات ذات العلاقة بالعمليات المالية والإدار�ة اليومية .4
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